UBND XA NGHI DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
HANH CHINH CONG

Nghi Duong, ngay 15 thadng 7 nam 2026
S6: 03 /TB-TTPVHCC

THONG BAO
Phan cong nhiém vu doi véi 1anh dao, cong chire
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Nghi Duwong

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/0H]15;

Can cir Nghi dinh so 118/2025/NP-CP, ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai bo phdn
mét cira va Cong dich vu cong Quoc gia;

Can cit Nghi quyét sé 04/2025/ND-HPND ngay 01/7/2025 ciia Héi dong
nhdn ddn xa Nghi Dwong thanh Idp cdc co quan chuyén mén va té chirc hanh
chinh thuéc Uy ban nhén dan Nghi Dwong.

Can cir Quyét dinh s6 05/2025/0D-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban
nhdn ddn xa Nghi Dwong vé viéc thanh Idp Trung tam Phuc vy hanh chinh céng
Xa;

Can cir Quyét dinh sé 01/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia Trung tdm hanh
chinh céng vé viéc ban hanh Néi quy lam viéc tai Trung tam phuc vu hanh chinh
cong xa Nghi Duong;

Trén co s6 y kién thong nhdt ciia tdp thé lanh dao, can bé, cong chire, vién
chirc va tinh hinh thuc té céng tac, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xd Nghi
Duong phdn cong nhiém vu cy thé nhir sau:

I. Nguyén tic phan cong va moi quan hé cong tac giira Giam doc va can
bo, cong chikc, vién chirc cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x& Nghi
Duwong (gei tidt 1a Trung tam).

1. Giam déc 1a ngudi ding dau Trung tam, chiu trach nhiém truéc Uy ban
nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan x4 va truéc phap luat vé toan bd hoat dong
cua Trung tdm; thuc hién day du cac nhiém vy, quyén han theo quy dinh caa phap
lut; truc tiép chi dao, diéu hanh nhitng van dé quan trong trén tat ca cac linh vuc
cong tac thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han cia Trung tam.

2. Céan bg, cong chtrc, vién chuc tai Trung tam c6 trach nhiém chu dong thuc
hién cac nhiém vu dugc phan cong; chiu trach nhi€ém ca nhan trudc phap luat va
trudc cép trén quan ly truc tiép vé tién d9, chét lugng, hiéu qua thyc hién cac cong
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viéc duoc giao va vé thé thire, trinh ty, tha tuc ban hanh vin ban, quy trinh giai
quyét cong viéc duge phan cong theo ddi;

3. Ty theo tinh hinh thyc té, dé d&am bao yéu cau thuc hién nhiém vu chung
theo nganh, linh vuc, Trung tdm s& xem xét, d& xuat, thuc hién viéc diéu chinh
phan cong cong tac cua Giam dbc va céc can b, cong chic, vién chuc tai Trung
tam.

4. Viéc tham gia cac hoi nghi, tap huén, cac cudc hop cé lién quan do Giam
dbc phan cong.

I1. Phan cong nhiém vu cu thé
1. Ong Pham Vin Quynh - Giam ddc Trung tam

a) Chi dao, diéu hanh chung, chiu trach nhiém truéc Cha tich Uy ban nhan
dan x4, Uy ban nhan dan xa va truéc phap luat vé thyuc hién chitc nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao va toan bo hoat dong caa Trung tam;

b) Chi dao chung viéc xay dung, stra doi, bo sung Quy ché hoat dong cua
Trung tdm trinh Uy ban nhan dan xa;

¢) Phu trach cong tac té chuc, can bd; quan 1y, st dung can bo cdng chuc;
chi dao thuc hién ché do, chinh sach cho can bd 1am viéc tai Trung tam;

d) Phu trach chung cong tac tiép dan, giai quyét don thu, phan anh kién nghi
cua to chic, céng dan tai Trung tam;

d) Chu tai khoan; chi dao cong tac xay dung du toan, quyét toan ngan séch
nha nudc hang nam, phan khai tai chinh va té chac quan Iy ngudn kinh phi dugc
cap, t6 chirc hach toan ngan sach nha nudc, bao céo tai chinh theo quy dinh cua
phap luat vé ngan sach:;

e) Xay dyng va thuc hién quy ché dan cha & co quan; 13 ngudi phat ngon
cua Trung tam;

f) Phu trach cong tac phong, chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi, cong tac cai cach hanh chinh, xay dung chinh quyén dién tu.

g) Quan ly, sir dung kinh phi hoat dong dugc Trung tam; Quan ly, sur dung
tai san hién c6 dam bao tiét kiém, hiéu qua; sap xép bé tri khoa hoc, hop ly cac
khu vuc cung cap thong tin, giai quyét TTHC.

h) Quan 1y hanh chinh, quan 1y tai san, co so vat chat, trang thiét bi may
mac, hé théng mang, ha tang k¥ thuat tai Trung tdm hanh chinh cong; quan 1y cong
churc Trung tam va cong chuc, vién chirc dugc co quan, don vi cur dén 1am viée tai
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Trung tdm hanh chinh céng va quan 1y viéc chip hanh vé thoi gian 1am viéc, ché do
cong vu, quy ché vin hoa cong so, quy ché va ndi quy co quan;

- Thyc hién nhiém vu kiém tra, giam sat chung ctia Trung tdm hanh chinh
cong;

- Phéi hop, don ddc, giam sat cac phong, don vi, Buu dién trong viéc hudng
dan, tiép nhan, thu phi, 1& phi, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh (tra két
qua theo dia chi tai nhd) cho ngudi dan, doanh nghiép tai Trung tdm hanh chinh
cong dam bao dung quy dinh;

- Chi dao thyuc hién cap nhat TTHC méi, TTHC sira ddi, b6 sung sau khi
Chu tich UBND thanh phé cong bé trén Hé théng théng tin CSDL mot ctra dién
tr va Cong dich vu cdng.

i) Chi dao thyc hién viéc khao sat danh gia su hai 1ong cua té chire, nguoi
dan va doanh nghiép déi vai viéc giai quyét TTHC tai Trung tam, Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua; Giam sat doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
thuc hién mot sé cdng viée dugc giao (néu cd) tai Trung tdm, cac Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua trén dia ban quan Iy.

j) Chi dao, theo ddi va dé& xuat cac giai phap nang cao chat lugng phuc vu,
cung cap dich vu cong cho to chire, ngudi dan va doanh nghiép cua cac co quan,
don vi, B phan Tiép nhan va Tra két qua; viéc xép hang, lay s thir tu tai Trung
tam;

Chi dao thyc hién viéc tiép nhan don thu, phan &nh, kién nghi cua td chuc,
nguoi dan va doanh nghiép trong viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét TTHC
thuoc pham vi quan Iy; truc tiép tiép nhan phan &nh kién nghi cua té chuc, cong
dan khi phéat sinh tai Trung tam; xt ly theo tham quyén hoic bao céo lanh dao
UBND x4 dé gui co quan c6 tham quyén xir 1y theo quy dinh.

e) Truc tiép phu trach noi dung linh vyc cdng nghé théng tin, quan tri mang,
cdng tac dan van chinh quyén; chi dao quan ly cac hoat dong dich vy; tong dai
1022; cong tac théng tin tuyén truyén...

g) Thuc hién nhiém vu cong tac kiém so4t thi tuc hanh chinh: niém yét,
cong khai thu tuc hanh chinh cap x4, tong hop s6 liéu, bao co... Tong hop, bao
c4o tinh hinh giai quyét thu tuc hanh chinh tai dia phuong theo quy dinh.

h) Tong hop bao cao dinh ky tinh hinh thuc hién nhiém vu cong tac hang
thang, quy, nam cua Trung tam;
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i) Truc tiép phu trach cong tac giam sét viéc giai quyét TTHC tai Trung tam
theo Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018; phat hién va ban hanh vin
ban yéu cau cac co quan, don vi ban hanh Thdng bao tré hen; Ban hanh vin ban
xin 1i t6 chirc, cong dan ddi véi cac truong hop giai quyét TTHC qué han;

2. P/c Nguyén Thi Hoan - Chuyén vién

a) Phu trach chung cong tac vin phong, hanh chinh tong hop; tham muu
viéc dam bao cac diéu kién vé co s& vt chét, k¥ thuat, cong nghé thong tin cho
hoat dong thuong xuyén, lién tuc cuia Trung tam.

- Theo doi, téng hop bao cao, ké hoach linh vuc kiém soat thu tuc hanh
chinh; Cai cach hanh chinh, phong chdng tham nhiing ... Tong hop, béo cdo tinh
hinh giai quyét th tuc hanh chinh tai dia phuwong theo quy dinh.

- Tham muu cdng tac bao cio tong hop hang tuan, hang thang; phdi hop véi cac
d6ng chi can bd, nhan vién tiép nhan ho so tong hop, don doc hd so qué han theo quy
dinh.

- Tham muu xay dung cac Ké hoach, chuong trinh cong tac nim tai Trung
tam;

b) Thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir; quan ly va st dung con
dau ctia Trung tam.

¢) Thuc hién cong tac Ké toan ctia Trung tim VA cong tac tai vu: Quan 1y,
cung cip vat tu, vin phong pham cho cong chirc, nhan vién 1am viéc tai Trung
tam theo ding quy dinh.

- Phuy trach cong tac téng hop phi, 1& phi hang ngay cta Trung tim; thuc
hién quyét toan phi, 1& phi hang thang theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ciia Giam dde Trung tam.
3. P/c Nguyén Thi Nga - Chuyén vién

a) Thuc hién hudng dan cong dan, co quan, doanh nghiép dén giao dich cac
TTHC theo quy dinh tai diéu 16, diéu 17, diéu 18, diéu 19, diéu 20, diéu 21, diéu
22 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2026 cua Chinh phu vé thuc hién
thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ctra lién thong tai BO phan Mét ctra
va Cong Dich vu cong qudc gia doi véi TTHC lién quan dén linh vuc Giao thong
vén tai, Nong nghiép & phat trién nong thon, Tai nguyén va Mdi truong, Xay
dung, Cong Thuong... theo ddi kiém soat thii tuc hanh chinh, quy trinh giai quyét
tha tuc hanh chinh; phéi hop cép nhat cac bg thu hanh chinh méi khi c6 sy thay
ddi thudc linh vue duge giao.
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- Phuy trach linh vuc: Giao thong van tai, Nong nghiép & phat trién nong
thon; Tai nguyén va Moi truong, Xay dung, Cong Thuong.

- Ban giao ho so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo quy dinh;
theo ddi tién do giai quyét, tong hop hd so qua han dbi véi linh vuc dugc phan
cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ctia cong dan.

- Thyc hién tong hop béo céo linh vuc theo ddi theo quy dinh.
b) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Giam dbc Trung
tam
4. P/c Hoang Thi Hué - Chuyén vién

a) Thyuc hién hudng dan cong dan, co quan, doanh nghiép dén giao dich cac
TTHC theo quy dinh tai diéu 16, diéu 17, diéu 18, diéu 19, diéu 20, diéu 21, diéu
22 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2026 cua Chinh phu vé thuc hién
thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ctra lién thong tai BO phan Mét ctra
va Cong Dich vu cong qubc gia. déi vai TTHC lién quan dén linh vuc Tu phép -
Ho tich, theo ddi kiém soat thii tuc hanh chinh, quy trinh giai quyét thi tuc hanh
chinh; phéi hop cdp nhat cac bd thu hanh chinh mai khi c6 su thay doi thudc linh
vuc dugc giao.

- Cong tac xdy dung va to chirc thi hanh phap luat, theo ddi viéc thi hanh
van ban quy pham phap luat, kiém tra, xtr Iy van ban quy pham phép luat, pho
bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co so, trg gitip phap 1y, nudi con nudi, ho tich,
chtng thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé& xt Iy vi pham hanh chinh va
cac cong tac tu phap khac theo quy dinh ctia phap luat thuéc tham quyén giai
quyét cia UBND xi;

- Ban giao ho so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo quy dinh;
theo ddi tién d6 giai quyét, tong hop hd so qua han dbi véi linh vuc duge phan
cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cta cong dan.

- Thyc hién téng hop bao cio linh vuc theo ddi theo quy dinh.

b) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cia Giam déc Trung
tam

5. P/¢ Nguyén Hiru Khanh - Chuyén vién

a) Thuc hién hudng dan cong dan, co quan, doanh nghiép dén giao dich cac
TTHC theo quy dinh tai diéu 16, diéu 17, diéu 18, diéu 19, diéu 20, diéu 21, diéu
22 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2026 cua Chinh phu vé thuc hién
thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ctra lién thong tai BO phan Mét ctra
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va Cong Dich vu cong quéc gia. ddi vi TTHC lién quan dén linh vuc phong Vin
hoa - X3 hoi, Pang ky kinh doanh... theo di kiém soat thu tuc hanh chinh, quy
trinh giai quyét thu tuc hanh chinh; phdi hop cap nhat cac bo thi hanh chinh méi
khi c6 sy thay ddi thudc linh vue duoc giao.

- Phu trach linh vgc TTHC thudc phong Van hoéa - Xa hoi: Bao tro xa hoi;
Ngudi c6 cong; Y té; Gido duc, Noi vu , bang ky kinh doanh...

- Ban giao hd so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo quy dinh;
theo ddi tién d6 giai quyét, tong hop hd so qua han dbi véi linh vuc duge phan
cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cua cong dan.

- Thyc hién téng hop bao cio linh vuc theo ddi theo quy dinh.

b) Thuc hién nhi€ém vu tra két qua tap trung. Lam tha quy cua Trung tam:
thu phi, 18 phi hang ngay theo quy dinh; tong hop, thong ké, kiém soat s6 tién phi,
1& phi thu duoc (tién mat, chuyén khoan) va sb lugng bién lai phat hanh tai Trung
tdm hang ngay theo quy dinh.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khic theo sy phan cong cia Giam ddc Trung
tam
I1I. TO CHUC THUC HIEN

Dé thuc hién tot chure trach, nhiém vu cua Trung tdm, yéu cau tap thé cong
chtirc Trung tdm nghiém tuc, chu dong, tich cuc trién khai nhiém vu dugc phan
cong, co trach nhiém:

1. Thuc hién nghiém Luat cong chirc; Luat phong, chéng tham nhiing, lang
phi.
2. Chap hanh nghiém noi quy, quy ché cua Trung tAm.

3. Néu cao tinh than doan két, phdi hop, chi dong, tan tuy, tim huyét, trach
nhiém, cong tam, trung thyc, chat lugng, hi€u qua trong trién khai thyc hién nhiém
vu dugc phan cong; tham muu dé xuat chuong trinh cong tac kip thoi, ting cong
chtrc phai tu hoc tap, nghién ctru, cap nhat kién thire, chu truong chinh sach cua
Pang, phap luat ciia Nha nude lién quan dén nhiém vu duoc giao.

4. Tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh cua céc to chirc ca nhan dén
1am viéc véi tinh than “4 xin” (Xin chdo, xin 16i, xin cam on, xin phép) “4 luén”
(Luén mim cuoi, luén nhe nhang, luén ling nghe, luén givip d5) «5 khong” (Khong
cira quyén, hach dich, gdy khé khan, phién ha; Khong quan liéu, vé cam, vo trach
nhiém; Khong tham nhiing, lang phi, loi ich nhom; Khong xu ninh, chay chot,
gian doi; Khong loi dung chirc vu, quyén han trong thuc thi cong vu).



7

5. Chi1 dong phdi hop véi cac phong, ban, don vi va néu cao tinh than trach
nhiém, tan tyy, tam huyét phuc vu nhan dan; giao tiép c¢61 md, hoa nha, khiém
tén, ding muc v6i nhan dan. Khéng dugc cira quyén, hach dich, quan liéu trong
trién khai thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

Thong bao nay thay thé Thong bao s6 02/TB-TTPVHCC ngay 06/5/2026.

Trén day la thong bao phan cong nhi€ém vu cua Lanh dao, cong chirc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cdng xa Nghi Duong thong bao dé cac co quan, don vi
biét, lién hé va phdi hop thuc hién./.

Noi nhdn:

- TTbU, TTHDPND, UBND xa;

- Cac co quan chuyén mén thugc UBND x§;
- C, PCVP HDND va UBND x3;

- Lanh dao va CBCC TTPVHCC xa&;

- Luu: VT.

Pham Van Quynh
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